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Namen ter razlog za pisanja diplomskega dela temelji na izboljševanju dela Upravnih enot 
pri izdaji osebne izkaznice. Problematika se nahaja pri skrajševanju postopka, da bi bil ta 
boljši ter hitrejši za zaposlene ter stranke. V javnem sektorju vedno znova iščemo nove 
načine kako bi bile stranke bolj zadovoljne z delom in kaj bi bilo potrebno narediti, da se 
delo zaposlenega pohitri in čim bolj kakovostno opravi. 
Cilji so doseženi preko analize obstoječega in prenovljenega postopka, z pomočjo programa 
Microsoft iGrafx Process. Opisana organizacija v diplomskem delu je Upravna enota Litija. 
Izbrano področje je teoretično predstavljeno. Opisane pa so tudi lokalne skupnosti in 
njihovi deli ter občine in njihova sestava. Predstavljene so razlike med tremi popolnoma 
različnimi državami glede administrativnega dela, izobraževalnega sistema in plač. 
V rezultatih je prikazano, da se izdaja osebne izkaznice v prenovljenem postopku bistveno 
zmanjša in da se delo lahko opravi veliko hitreje z dodanimi spremembami. Program 
omogoča točen izračun časa, ki poteče za določeno opravljeno delo. Prikazane so tudi 
posamezne aktivnosti in njihove spremembe prav tako pa tudi primerjava med obstoječim 
ter prenovljenim postopkom. 
Diplomsko delo je uporabno v družbenem okolju saj raziskovanje temelji na izboljšavi 
strpnosti strank in delovni sposobnosti zaposlenih. Obe plati lahko koristita spremembo sebi 
v prid in posledično tudi širša javnost. 
Ključne besede: stranka, zaposleni, izdaja osebne izkaznice, postopek, obstoječi in 
prenovljeni postopek, Microsoft iGrafx Process, rezultat, analiza, družbeno okolje. 
SUMMARY
EDITION OF ID CARDS
The purpose and reason for writing the thesis is improving the work of an Administration 
unit with edition of ID cards. The issue is found within shortening the process for it to be 
better and faster for employess and customers. In the Public sector we are always looking 
for new ways for customers to be happier with the work and ways of learning how to make 
an employee work faster and more quality approved.
Goals are met with an analysis of current and revise process, with help from a programe 
called Microsoft iGrafx Process. The described organization in the thesis is Administration 
unit Litija. A presented theory on the chosen area is showned. There is also a description 
of local communities and their part, and municipalities and their structure. And also shown 
differences between 3 completely different countries around the world about their work in 
administration and their education system and their differences in payment.
In the results it is shown that edition of ID cards in the revise process is significantly lower 
and work could be done much faster with the additional changes. The program allows 
exact calculation of time, that expires for specified done work. Individual activities and 
their changes are showned and also compared of the current and revise process.
The thesis is used in social enviroment because research is based on improvement of 
costumer tolerance and working abilities of the workers. Both parties can benefit from the 
change and so does the general public.
Key words: Costumer, employee, edition of ID cards, process, current and revise process, 
Microsoft iGrafix Process, resoult , analsys, social enviroment.
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1Uvod
Upravne enote imajo opravka s strankami, ki so tam zaradi nujnih zadev, ne iz 
zadovoljstva. Po navadi se jim mudi, čakanje v vrsti pa jim še posebej ne odgovarja. 
Upravne enote se trudijo, da bi delo izboljšale in pohitrile postopke svojega dela. Soočajo 
se z različnimi strankami, nekatere so še posebej težavne – po večini starejši občani, 
nosečnice, ljudje, ki imajo težave z jezo. Zaposleni na upravni enoti morajo biti prijazni, 
nasmejani in ustrežljivi za strankine potrebe. 
V Sloveniji imamo 58 upravnih enot, ki opravljajo dekoncentrirane naloge državne uprave 
za več ministrstev. Ena izmed njih je Upravna enota Litija, ki ima sedež na Jerebovi ulici 14. 
Sestavljena je iz treh občin, in sicer: Šmartno pri Litiji, Litija in delno Ivančna Gorica. Ima 
dva oddelka, in sicer oddelek za upravne notranje zadeve ter oddelek za prostor, 
kmetijstvo, gospodarstvo ter občo upravo.
V diplomski nalogi bosta predstavljena obstoječi proces izdelovanja osebne izkaznice in 
njegova prenovitev. Predstavlja številne aktivnosti in celotni postopek od vstopa stranke v 
upravno enoto do arhiviranja.
Cilj prenove je skrajšati postopek izdaje osebne izkaznice in se izogniti nepotrebnim 
nevšečnostim. Namen diplomske naloge je najti učinkovito rešitev za preureditev 
administrativnega postopka tako, da bom čim manj nejevoljnih strank in uslužbencev, da 
bo delo čim učinkovitejše in čim manj stresno.
V diplomski nalogi bom potrdila oz. ovrgla hipotezo, ki pravi, da se postopek izdaje osebne 
izkaznice lahko skrajša ter tako prispeva k boljšemu delovnemu okolju in večjemu 
zadovoljstvu strank.
V prvem delu diplomske naloge bom predstavila teoretični del prenove procesa in opisala 
organizacijo, ki opravlja in se ukvarja z izdajo osebnega dokumenta. Opisala bom lokalno 
skupnost in njene dele ter predstavila razlike glede administrativnega sistema, 
zaposlovanja in plač administrativnih delavcev v treh različnih državah. Razložila bom 
razlike med ponarejanjem, prenarejanjem in neobstoječimi listinami ter opisala kazenski 
postopek, uveden proti osebi, ki je uporabila ponarejeno listino. Na koncu bom prikazala 
statistiko izdaje osebnega dokumenta v zadnjih petih letih. 
Drugi del zajema predstavitev praktičnega dela izdaje osebnega dokumenta, ki je opisan in 
prikazan s pomočjo programa Microsoft iGrafx. Prvi je obstoječi postopek (angl. ASIS), ki 
predstavlja začetno stanje (stanje, kot je). Nato bom postopek prenovila (angl. TOBE) 
tako, da bo časovno ugodnejši in hitrejši. Sledi še primerjava obeh postopkov in 
obrazložitev. 
2TEORIJA NA IZBRANEM PODROČJU
2.1Definicija poslovnega procesa
Živimo v dinamičnih časih, ko se okolje nenehno spreminja. Organizacije morajo slediti 
spremembam, sicer zaostanejo v razvoju in hitro postanejo nekonkurenčne in s tem tržno 
nezanimive. S stalnim prilagajanjem novitetam se pospeši kroženje podatkov. To pogosto 
vpliva na način izmenjave podatkov in informacij med organizacijo in okoljem. Z okoljem so 
predvsem mišljeni poslovni partnerji. V proizvodnji so to kupci, dobavitelji in podizvajalci, v 
storitveni dejavnosti pa koristniki uslug. Mnoge organizacije so spoznale pomen podatkov, 
zato temu problemu posvečajo enako pozorno kot drugim poslovnim dejavnostim, npr. 
iskanju dobaviteljev, upravljanju s kupci, upravljanju s človeškimi viri in podobno. Še 
posebno praktična uporaba interneta omogoča vse več novih načinov povezav deležnikov 
poslovanja (po Kovačič in Peček 2004, str. 9 do 10).
Definicija poslovnih procesov se med avtorji razlikuje, navedla bom nekaj opredelitev:
•po Ferku so poslovni procesi med seboj povezani delovni postopki. Med te 
postopke uvrščamo razvoj novega proizvoda, izvedbo naročil kupca, storilnostne 
dejavnosti in proces nabave proizvodov. Te aktivnosti se ne dogajajo samo v 
enem oddelku, temveč presegajo ravni posameznih oddelkov v organizaciji. 
Primer: ključno naročilo prek načrtovanja in priprave dela ter celotne proizvodne 
verige in logistike do izvedbe plačila naročenega izdelka in storitve (Ferk, 2012, 
str. 16);
•po Panagacosovem je najboljša akademska objasnitev poslovnih procesov 
Harmonova, ki pravi: »Managerska disciplina, ki je osredotočena na izboljšave 
organizacijskega dela, beleži poslovni proces. Združitev poslovnih procesov s 
spreminjajočimi se poslovnimi potrebami sproži osredotočanje organizacije na 
optimiziranje. V kompleksnih poslovnih okoljih poslovni procesi ponujajo 
standardno in povečano rešitev pri managerskih procesih. Ponujajo rešitve 
procesov med dvema osebama ali dvema organizacijama, lahko pa tudi 
kombinacijo obeh« (Panagacos, 2012, str. 7);
•»Poslovni proces je prepletanje logično povezanih nalog, ki cilja k želenemu 
poslovnemu rezultatu« (Davenport in Short, 1990, str. 11);
•»Poslovni proces zajema eno ali več nalog, ki se iz skupka vhodov spremenijo v 
določene rezultate/izhode (izdelki in storitve). Ti rezultati se uporabljajo prek 
določenih oseb (odjemalcev) oz. poslovnih procesov s kombinacijami ljudi, 
orodij in postopkov« (Tenner in DeToro, 1997, str. 57);
•»Vsako aktivnost v podjetju ali zunaj njega lahko opredelimo kot proces. 
Obravnavamo ter upoštevamo samo aktivnosti, ki so prispevale h končni fazi 
izdelka. Da bi proces deloval uspešno, je treba najprej razumeti izhodne 
dejavnike, ki so posledica veličin, ki vstopajo v proces« (Kovačič in Bosilij 
Vukšić, 2005, str. 30).
Slika 1: Shematski prikaz poslovnega procesa 
Vir: Kovačič in Bosilij Vukšić (2005, str. 29). 
Poslovni proces v kibernetskem smislu predstavljajo aktivnosti, v katere vstopajo vhodi 
(surovine, polizdelki, podatki ter informacije in energija), te aktivnosti pa vhode spremenijo 
v izhode. Izhodi so izdelki, polizdelki, izvedene usluge ter podatki in informacije. 
Pomembno je, da so kupci za te izhode pripravljeni plačati. S tem jim dajo neko tržno 
vrednost (po Hammer in Champy, 1993, str. 22). To je shematsko prikazano na sliki 1. 
2.2Prenova poslovnih procesov
Globalizacija je prinesla mešanje podjetij z različno stopnjo razvitosti. Tako lahko 
nerazvitost okolja (slaba infrastruktura, počasnost birokracije na državni, regionalni ali 
lokalni ravni, slabe delovne navade, nerazvita kultura itd.), v katerem delujejo, predstavlja 
resno oviro pri vključevanju na mednarodne trge. Spremembe, ki jih morajo organizacije 
zato sprejeti, največkrat niso samo postopne, pač pa temeljite in korenite. Te spremembe 
morajo težiti k bolj uspešnem poslovanju, v katerem se izboljšajo bodisi stroški, ki se 
morajo znižati, bodisi skrajšajo izvajalni časi ali pa izboljša kakovost. Sledenje tem ciljem 
pogosto samoumevno pomeni preoblikovanje organizacije in njeno prestrukturiranje. Pri 
tem je uporaba sodobne informacijske tehnologije vodilo in ključni dejavnik (po Kovačič in 
dr., 2004, str. 55 do 56).
»Ko so se začela devetdeseta leta, se je kot ena izmed ključnih rešitev za težave pojavila 
prenova poslovnih procesov (angl. Business Process Reengineering  - BPR). Ta rešitev je 
omogočala nov način izboljševanja delovanja organizacije, spreminjala celotno poslovanje 
ter ga analizirala. Privede do korenitega spreminjanja celotnega poslovanja in tudi do 
drugačnega pogleda vodstva. Opredelitev prenove poslovnih procesov se nanaša na 
temeljito preverjanje poslovnih procesov (procesov, postopkov, aktivnosti) in na korenito 
spremembo, ki je sprožena z namenom doseganja pozitivnih rezultatov, ter na področja, 
kot so: povečanje kakovosti, njihovih storitev ter izdelkov, znižanje stroškov, skrajšanje 
dobavnih rokov /.../« (Kovačič in Bosilj Vukšić, 2005, str. 35 -36).
Kadar se pojavijo težave v delovanju podjetij, je najboljša rešitev zanje prenova poslovnih 
procesov (Business Process Reengineering – BPR). Pomeni spremembo in analiziranje 
celotnega poslovnega procesa. Pred začetkom uveljavitve tega projekta je treba omeniti še 
nekatere pogoje. Vodilni morajo najprej zavreči neuporabna (uveljavljena) pravila in 
njihove postopke, ki so jih do sedaj upoštevali kot del delovanja organizacije. Opustiti pa je 
treba tudi nekatera organizacijska in izvedbena načela. Ko so pogoji izpolnjeni, se lahko 
vnovično prične načrtovanje organizacijske združbe« (Kovačič in Peček, 2004, str. 34).
PROCES
IZHODVHOD
»Poslovni procesi in njihova prenova ne vplivajo samo na radikalne spremembe, temveč 
tudi na uspešnost in kulturo podjetja. Zaposlene je treba pred začetkom obširno seznaniti s 
procesno usmerjenim razmišljanjem in jih tako v spremenljivih korakih soočati z analitično 
tehnologijo. Izvaja se postopoma in sicer v naslednjih petih korakih (Ferk, 2012, str. 42–
54): 
•vrednostna analiza splošnih stroškov,
•analiza povzročiteljev stroškov in dodane vrednosti,
•analiza poslovnih procesov,
•izkaz povzročiteljev stroškov in dodane vrednosti.
2.3Cilj prenove
Pri delovanju prenovljenih procesov je najprej treba omeniti cilje prenove, ki temeljijo na 
težnji k uspešnosti in učinkovitosti poslovanja. Uresničujejo se s pomočjo iskanja optimuma 
treh omejujočih, medsebojno odvisnih, a še zmeraj nekoliko nasprotujočih si temeljnih 
ciljev oz. kriterijev: stroškov, kakovosti in časa. Trikotnik na sliki 2 prikazuje razmerje med 
stroški, časom in kakovostjo. Vsak krak posebej ponazarja enega od možnih ciljev. Primer: 
zelo kakovosten izdelek lahko proizvedemo hitro, navadnega pa hitro in poceni, ne moremo 
pa proizvesti zelo kakovostnega proizvoda hitro in poceni. V tem primeru so stroški 
omejitveni kriterij (Kovačič in dr., 2004, str. 64).
Slika 2:  Razmerje med časom, stroški in kakovostjo
Vir: Kovačič in Bosilij Vukšić (2005, str. 42). 
 
Globalni cilji oz. osnovna izhodišča prenove poslovnih procesov zajemajo (Kovačič in dr., 
2004, str. 64 do 65):
•poenostavitev poslovnih postopkov: v tej fazi se odstranijo vse nepotrebne 
aktivnosti, kot so npr. dokumentacija in ostale organizacijske aktivnosti, 
odobritev izvedbe;
•skrajševanje poslovnega cikla: skrajševanje vseh poslovnih procesov v organizaciji, 
odgovornost se dvigne in temu sledi znižanje stroškov poslovanja;
•dviganje dodane vrednosti: ta faza se opazi v vseh poslovnih postopkih in tako 
posledično vpliva na dvigovanje kakovosti proizvedenih izdelkov in storitev 
organizacije;
•zniževanje stroškov: ohranjevanje in izvajanje ustreznih razmerij do kakovosti in 
časa;
•dvigovanje zanesljivosti: tudi doslednosti, izvajanje postopkov ter kakovosti njenih 
proizvodov in storitev;
•prenavljanje poslovnih procesov s ciljem tesnejšega in bolj neposrednega 
povezovanja z dobavitelji (lastni zunanji viri);
•usmeritev v lastne najpomembnejše zmožnosti in prenos izvajanja ostalih 
procesov, ki niso ključnega pomena ali kjer ni konkurenčnosti, iz organizacije 
(angl. Outsourcing).«
2.4Modeliranje poslovnih procesov
Modeliranje oz. uporaba modelov se uporablja na več področjih, prav tako tudi v 
informatiki. Želeni rezultati se dosegajo z metodo celote postopkov ter pravil in kriterijev. 
Najbolj uporabljena metoda vključuje pogovore s procesnimi izvajalci, izdelovanje modelov 
procesnih izvajalcev ter validacijo oz. preverjanje pravilnosti modelov. Nato se izvajalci 
ponovno sestanejo, da se pogovorijo o pravilnosti delovanja modelov (recimo izdelava 
modela ASIS) (Kovačič in dr., 2004, str. 80–81).
Izdelava, snovanje in uporaba nekega modela se imenuje modeliranje. Model je z drugimi 
besedami slika izvirnika, ki jo uporabljamo ter ustvarimo kot sredstvo za preizkušanje brez 
tveganja za izvirnik, prenos znanj in spoznanja. Slike realnega sveta se lahko primerjajo z 
definicijo modelov, ki odražajo nekak pogled na realnost. S tem se izboljšajo razumevanje 
obravnavanega problema, njegova opredelitev in predstavitev. To se predstavi iz nekega 
določenega zornega kota in pokaže se, da imajo svoj namen. Pri tem se prikazuje samo 
tisto, kar je za to pomembno, tisto, kar ni, pa se zanemari (Kovačič in Bosilj Vukšić, 2005, 
str. 177).
V modeliranju poslovnih procesov kot pri modelih z drugih področij so se uveljavile izbrane 
metode oz. tehnike za modeliranje. Poznamo več kot sto različnih tehnik, vendar imajo vse 
skupne značilnosti. Med seboj se lahko primerjajo po grafikonih oz. slikah in nadaljnjih 
obrazložitvah izhodov, vhodov ter dogodkov, ki aktivirajo proces (Kovačič in Bosilj Vukšić, 
2005, sr. 177).
2.4.1POSTOPEK MODELIRANJA POSLOVNIH PROCESOV
Prvo, kar je treba storiti, da bi podrobneje opisali posamezne delovne postopke in 
aktivnosti, je ugotoviti, ali so prisotni v poslovnem procesu, nato pa se analizira njihovo 
obnašanje v vsaki poslovni funkciji posebej. Poslovni proces se v izhodiščni fazi prikaže 
grafično zaradi lažjega razumevanja položaja, omogočanja prenove in podrobnejšega 
razčlenjevanja. Glede na cilje prenove poslovanja potrebujemo posebno orodje za poslovno 
modeliranje. Najprej moramo v celoti opredeliti poslovni proces, kar najlažje naredimo s 
tehniko logičnega prikazovanja oz. poslovnega modeliranja. Postopek je prikazan na sliki 3 
(Kovačič in Bosilj Vukšić, 2005, sr. 181 do 182).
Slika 3: Postopek modeliranja in prenove poslovnega procesa
Vir: Kovačič in Bosilij Vukšić (2005, str. 181).
2.4.2tehnike in orodja za modeliranje poslovnih procesov
Avtorji tehnike in orodja za modeliranje definirajo na poslednji način (Kovačič in dr., 2004 
str. 80 do 81):
•metoda: je skupek pravil, kriterijev in postopkov, katerih način izvajanja se ponavlja 
in s tem dosega želeni rezultat. Najbolj uporabljena metoda vključuje pogovore s 
procesnimi izvajalci, izdelovanje modelov procesnih izvajalcev ter validacijo oz. 
preverjanje pravilnosti modelov. Nato se izvajalci ponovno sestanejo, 
da pogovorijo o pravilnosti delovanja modelov (recimo izdelava modela ASIS);
•metodologija: določa natančno opredelitev, kako naj bi potekalo izvajanje 
informatizacije in prenove poslovanja;
•tehnike: izdelovanje modelov se imenuje tehnika. Pomeni skupek grafičnih ali 
simbolnih oznak ter pravil, s katerimi se izdelajo modeli. Tehnika je ena izmed 
boljših predstav, kako bi lahko bil videti model, saj ponuja grafično ponazoritev 
in omogoča dobro predstavo ogledniku. Poboljša se tudi komunikacija, kar 
pomeni, da se izboljša tudi odnos med izvajalci, kar je zelo pomembno;
•orodja: pri modeliranju poslovnih procesov si lahko pomagamo tudi s programsko 
opremo oz. z orodji.
Na sliki 4 je ponazorjena zgornja opredelitev metodologije, tehnike in orodij.
Slika 4:  Metodologije, tehnike in orodja
Vir: Kovačič in dr. (2004, str. 81).
2.4.3MODELIRANJE PROCESOV S TEHNIKO PROCESNIH DIAGRAMOV 
POTEKA
Ta tehnika je po mnenju in izkušnjah različnih avtorjev najlažja za uporabo pri tovrstnih 
modeliranjih procesa, sicer pa je ena izmed splošno uveljavljenih in najstarejših tehnik. 
Uporabljena je za podrobno predstavitev algoritmov oz. logičnih izvajanj računalniških 
programov. Na sliki 5 so predstavljeni ključni simboli, ki se uporabljajo pri tej tehniki 
(Kovačič in Bosilj Vukšić, 2005, sr. 186).
Slika 5: Simboli za modeliranje procesov s tehniko procesnih diagramov poteka
Vir: Kovačič in Bosilj Vukšić (2005, str. 187).
2.5SIMULACIJE
Simulacije so opredeljene kot eno od orodij, ki uporabljajo podporo operativnega sistema 
in s tem posegajo na področje strateškega in taktičnega upravljanja oz. načrtovanja 
sistema. Z njimi dokazujemo upravičenost reorganizacije sistemov in prenove postopkov. 
Postajajo nepogrešljiv del orodja in z njimi se tudi preverja (z opisom in analizo) obnašanje 
sistema (Kovačič in Bosilj Vukšić, 2005, str. 213).
2.5.1osnovni pojmi simulacij
Kot osnovne koncepte simulacij poznamo (Kovačič in Bosilj Vukšić, 2005, str. 217 do 218):
•model sistema: abstraktno prikazan način nekega dejansko obstoječega sistema;
•dogodek: kadar nekaj nastopi, kar spremeni stanje sistema. Primer: prihod stranke 
v sistem;
•komponente: so neke entitete kot na primer ljudje, navodila, oprema, surovine, ki 
sodelujejo v sistemu. Statistične (stroj ali referent, na katerem se izvaja 
določena operacija) poslužujejo, dinamične (naročilo, stranka) pa potujejo skozi 
sistem;•entitete: vsebujejo neke lastnosti, ki jih opisujejo. Kot primer, če smo zgoraj 
navedli stranko, je to prihod v sistem;
•viri: entitete, ki omogočajo neke vrste uslug dinamičnim entitetam. Tako te lahko 
zahtevajo več virov. Če teh virov nimamo na razpolago, se entiteta uvrsti v 
čakalno vrsto ali pa se namesto tega izvede neka druga akcija;
•aktivnost: je del časa, ki traja in je opredeljena z nastopom nekega dogodka za 
izvajanje opravil. Poznamo konstantno trajanje  - za izvedbo se porabi enaka 
količina časa, naključno število, ki se podredi neki statistični distribuciji ali 
nekemu izračunu enačbe. Izračun lahko upošteva tudi vrednosti lastnosti drugih 
entitet.
2.5.2vloga simulacij
Vloga simulacij je v tem, da veliko lažje, če ne celo na edini način izvedljivo izvajamo 
različne situacije ter v nekaj sekundah izračunamo njihovo učinkovitost ter pomanjkljivost 
prek računalniške tehnologije (Kovačič in Peček, 2004, str. 92). 
Slika 6: Sistem simulacij
Vir: Kovačič in Peček (2004, str. 92).
Na sliki 6 je ponazorjen sistem simulacij, posamezne tri podskupine so obrazložene v 
nadaljevanju.
Za izvajanje simulacij potrebujemo (Kovačič in Peček, 2004, str. 92): 
•izdelan opis procesa: ta je opisan s procesno mapo. Vsebuje zbirko simbolov, ki 
prikazujejo aktivnosti, povezovalne poti med informacijami ter aktivnostmi 
modela. Poznamo jih tudi pod izrazi dinamične in statične komponente sistema; 









V začetku leta 1995 so bile ustanovljene upravne enote, ki so prevzele državne naloge od 
občin. Direktorat za upravne naloge skrbi za njihovo usklajeno delovanje. Na področju 
notranjih zadev upravne enote zagotavljajo upravne storitve (osebni dokumenti, prijava 
prebivališča itd.) in urejajo dovoljenja s področja graditve objektov in druge posege v 
prostor (gradbeno dovoljenje itd.), gospodarstva (dovoljenje za opravljanje gostinske 
dejavnosti itd.), kmetijstva (status kmeta, zaščitene kmetije, promet s kmetijskimi zemljišči 
itd.) in zadeve s področja denacionalizacije, žrtev vojnega nasilja itd (Kočevar, 2007).
Naloge upravnih enot se opravljajo v oddelkih, ki so oblikovani za posamezna upravna 
področja. Vodja oddelkov nadzoruje, strokovno usmerja in koordinira delo oddelkov. 
Načelnik predstavlja upravo enoto, skrbi za povezave s posameznimi ministrstvi in lokalnimi 
skupnostmi, zagotavlja opravljanje strokovnih drugih nalog, opravlja druge organizacijske 
naloge v zvezi z delovanjem upravne enote, odloča o pravicah ter dolžnostih in delovnih 
razmerjih delavcev v upravni enoti in o drugih kadrovskih vprašanjih (po UE Litija, 2015). 
V Sloveniji imamo 58 upravnih enot, ki opravljajo dekoncentrirane naloge državne uprave 
za več ministrstev. Ena izmed njih je Litija, ki ima sedež na Jerebovi ulici 14.
Upravna enota Litija skrbi za administrativne zadeve treh občin (po UE Litija, 2015):
•občina Litija, 
•občina Šmartno pri Litiji ter
•delno občine Ivančna Gorica.
Del upravne enote je tudi Krajevni urad Šmartno pri Litiji, kar je prikazano na organigramu 
slike 2. Del občine Ivančna Gorica pripada Upravni enoti Litija (Sobrače, Pusti Javor, 
Radanja vas, Sela pri Sobračah in Vrh pri Sobračah), del pa Upravni enoti Grosuplje. Delitev 
občine na dve upravni enoti je redkost v Sloveniji, poznanih pa je še nekaj podobnih 
primerov (Gergapsek, 2010):
1) naselja Pusti Javor, Radanja vas, Sela pri Sobračah, Sobrače in Vrh pri Sobračah 
sodijo v občino Ivančna Gorica, vendar pripadajo Upravni enoti Litija;
2) naselja Bučka, Dolenje Radulje, Dule, Gorenje Radulje, Gornja Stara vas, Jarčji vrh, 
Jerman vrh, Močvirje, Štrit in Zaboršt sodijo v občino Škocjan, vendar pripadajo Upravni 
enoti Sevnica;
3) naselja Dragučova, Ložane, Pernica, Vosek in Vukovje sodijo v občino Pesnica, 
vendar pripadajo Upravni enoti Maribor.
Upravna enota Litija ima dva oddelka:
•oddelek za upravne notranje zadeve in
•oddelek za prostor, kmetijstvo, gospodarstvo in občo upravo.
Stranke upravne enote so prebivalci območja Litija in njene okolice (167 naselij).
Cilji se kažejo v njihovem namenu, da bodo svoboden, dinamičen in prilagodljiv upravni 
organ, ki bo med odjemalci svojih storitev, med dobavitelji in v neposrednem družbenem 
okolju znan kot zanesljiv, kakovosten, učinkovit in prijazen upravni servis (po UE Litija, 
2015).
3.2Pravni vidik
Pomembnejši predpisi z organizacijskega in delovnopravnega področja upravnih enot so:
•zakoni:
–Zakon o Vladi Republike Slovenije (Uradni list RS, št. 4/93, 71/94, 23/96, 47/97 
23/99, 119/00, 30/01, 52/02, 123/04, 24/05  - UPB-1, 109/08, 55/09, 
38/10, 8/12, 21/13, 47/13, 65/14): vlada usmerja državno upravo prek 
ministrov, prav tako pa izvršuje pravice ter dolžnosti, ki pripadajo Republiki 
Sloveniji kot ustanoviteljici zavodov, gospodarskih družb in drugih 
organizacij, če s posebnim zakonom ni drugače določeno,
–Zakon o državni upravi (Uradni list RS, št. 52/02, 110/02, 56/03, 61/04, 
123/04, 93/05, 113/05  - UPB-4, 89/07, 126/07, 48/09, 21/12, 47/13, 
12/14, 90/14): državna uprava izvršuje upravne naloge kot del izvršilne 
oblasti v Republiki Sloveniji,
–Zakon o prevzemu državnih funkcij, ki so jih do 31. 12. 1994 opravljali organi 
občin (Uradni list RS, št. 29/95),
–Zakon o inšpekcijskem nadzoru (Uradni list RS, št. 56/02, 26/07, 43/07  - 
UPB1, 40/14): inšpekcijski nadzor je nadzor nad izvajanjem oz. 
spoštovanjem zakonov in drugih predpisov. Ureja nadzor, položaj, 
organizacijo, pooblastila in dolžnosti inšpekcij,
–Zakon o prenosu nalog nekaterih vladnih služb na ministrstva (Uradni list RS, 
št. 2/04);
•podzakonski akti:
–Uredba o organih v sestavi ministrstev (Uradni list RS, št. 35/15 in 62/15),
–Uredba o izvajanju projektov tesnega medinstitucionalnega sodelovanja in 
programov bilateralne tehnične pomoči (Uradni list RS, št. 51/09, 26/12, 
38/12, 54/14),
–Uredba o teritorialnem obsegu upravnih enot v Republiki Sloveniji (Uradni list 
RS, št. 75/94, 8/96, 39/03),
–Pravilnik o poslovanju upravnih enot ter uprav, uradov in inšpektoratov, ki so 
upravni organi v sestavi ministrstev in imajo svoje enote na lokalnih ravneh 
(Uradni list RS, št. 26/03, 116/03),
–Pravilnik o merilih za organiziranje krajevnih uradov v upravnih enotah (Uradni 
list RS, št. 114/03);
•predpisi s področja upravnih notranjih zadev: spletno mesto ponuja samo 
nadaljnje povezave do predpisov, ki urejajo določeno zakonodajo notranjih 
zadev, delijo pa se na:
–PIS: Pravno-informacijski sistem Republike Slovenije omogoča brezplačen 
dostop do zakonodajnih in drugih javnih dokumentov državnih organov in 
nosilcev javnih pooblastil v Republiki Sloveniji ter dokumentov, ki jih izdajo 
institucije Evropske unije in Sveta Evrope;
–register predpisov Evropske unije (EUR-Lex): zakonodaja (EUR-Lex) je 
dostopna v 24 različnih jezikih. Zajema področja pogodb, mednarodnih 
sporazumov, zakonodaje, dopolnilne zakonodaje, pripravljalne akte, sodno 
prakso, nacionalno izvedbene ukrepe, sodno prakso nacionalnih sodišč, 
parlamentarna vprašanja, prečiščene dokumente, druge dokumente, 
objavljene v seriji C Uradnega lista, ter dokumente EFTA (Direkcija za 
evropske integracije). Upravlja ga urad za publikacije;
–zbirke Vlade Republike Slovenije: vsebujejo glavne novice o vladi in njenem 
delu;
–zbirke Državnega zbora Republike Slovenije: vsebujejo glavne novice o 
Državnem zboru Republike Slovenije in njegovem delu;
–Uradni list Republike Slovenije: vsebuje hiperpovezave do predpisov in podatke 
o preklicanih dokumentih.
3.3Finančni vidik
Na sliki 7 je prikazan finančni načrt, ki se ga je držala Upravna enota Litija. Razvidno je, da 
so največji finančni izlivi bili pri plačah ter najmanjši pri odškodninah iz zavarovanja 
premoženja. 
Slika 7: Realizacija finančnega načrta Upravne enote Litija za leto 2014 
Vir: Upravna enota litija (2014).
3.4Organizacijski vidik
Organigram občine Litija je predstavljen na sliki 8. To je del lokalne samouprave, ki bo 
predstavljena tudi v nadaljevanju diplomske naloge. 
Organizacijska shema Upravne enote Litija se deli na Oddelek upravnih notranjih zadev in 
Oddelek za prostor, kmetijstvo, gospodarstvo in občo upravo. Organigram je prikazan na 
sliki 9.
Oba oddelka imata točno določene naloge. Te naloge so v bistvu poslovne dejavnosti, ki se 
izvajajo prek procesov, zato naštejmo naloge, ki jih opravljajo posamezni oddelki (po UE 
Litija, 2015):
•Oddelek za prostor, kmetijstvo, gospodarstvo in občo upravo opravlja naslednje 
procese: finančno računovodsko poslovanje, naloge, povezane z izvajanjem 
gospodarske dejavnosti in urejanjem kmetijstva, obravnavanje in urejanja 
statusa žrtev vojnega nasilja, kadrovsko poslovanje dejavnosti glavne pisarne, 
področja graditve objektov;
•naloge Oddelka za upravne notranje zadeve pa so: vodenje registra prebivalstva, 
procesiranje osebnih izkaznic in potnih listin (izdajanje, preklicevanje, 
objavljanje itd.), vodenje evidence orožja in eksplozivnih snovi ter ostale naloge 
s področja javnega reda in miru, urejanje listin, povezanih s prometom, z 
državljanstvi, vodenje matičnih zadev, spreminjanje osebnih imen, delo s tujci, 
društvi, javna zbiranja. Na slikah 8 in 9 sta prikazana organigrama. Prvi je 
organigram občine Litije, s tem ko je drugi organigram Upravne enote Litija.
Slika 8: Organigram občine Litija
Vir: Upravna enota (2015).
Slika 9: Organigram Upravne enote Litija
Vir: Upravna enota Litija (2015).
4OSEBNA IZKAZNICA
4.1Opredelitev lokalne skupnosti po zakonu o lokalni samoupravi 
Lokalnim skupnostim se drugače reče tudi občine. Pristojne so za urejanje in izvrševanje 
nalog, ki so na njih prenesene z zakoni. Če imajo določene občine dovolj sredstev, lahko 
država z njihovim soglasjem nanje z zakoni prenese še dodatne naloge iz svojih 
pristojnosti. Občine se financirajo s svojim lastnim premoženjem, če tega niso sposobne 
same financirati, jim potrebna sredstva zagotovi država. Svet je glavni organ, v katerem 
odločajo o zadevah v občinah. Člane sveta se voli na svobodnih, tajnih, neposrednih, 
enakih in splošnih volitvah prek svojih zborov, referenduma in prek ljudi samih (Brezovnik 
in dr., 2005, str. 147).
Ime občine se določi z referendumom, pri čemer se upošteva glavno naselje, krajinsko ime 
in tudi zgodovinski ter prometni vidik, sedež pa praviloma po središčnem naselju. Ima 
pravico do uporabe lastnega grba in zastave ter tudi svoj pečat (Brezovnik in dr., 2005, str. 
148).
Občine med seboj sodelujejo in se združujejo zaradi skupnih interesov, lahko pa sodelujejo 
tudi z občinami drugih držav in drugimi mednarodnimi organizacijami. V ta namen 
ustanavljajo zveze, lahko združujejo sredstva in v skladu z zakonom ustanavljajo skupne 
organe ter organe skupne občinske uprave, ustanavljajo in upravljajo sklade, javne zavode, 
javna podjetja in ustanove (Brezovnik in dr., 2005, str. 148).
Občin je v Sloveniji 212. Zadnja nastala občine je bila Ankaran, in sicer 9. 6. 2011
(Grm in Rejec 2014).
4.1.1Naloge občin so naslednje
»Naloga občine je, da »upravlja občinsko premoženje; omogoča pogoje za gospodarski razvoj 
občine in v skladu z zakonom opravlja naloge s področja gostinstva, turizma in kmetijstva; 
načrtuje prostorski razvoj; v skladu z zakonom opravlja naloge na področju posegov v prostor 
in graditve objektov ter zagotavlja javno službo gospodarjenja s stavbnimi zemljišči; ustvarja 
pogoje za gradnjo stanovanj in skrbi za povečanje najemnega socialnega sklada stanovanj; v 
okviru svojih pristojnosti ureja, upravlja in skrbi za lokalne javne službe; pospešuje službe 
socialnega skrbstva; skrbi za predšolsko varstvo; osnovno varstvo otroka in družine; za 
socialno ogrožene, invalide in ostarele; za varstvo zraka, tal, vodnih virov; za varstvo pred 
hrupom; za zbiranje in odlaganje odpadkov in opravlja druge dejavnosti varstva okolja; ureja 
in vzdržuje vodovodne in energetske komunalne objekte; ustvarja pogoje za izobraževanje 
odraslih, ki je pomembno za razvoj občine in za kakovostno življenje njenih prebivalcev; 
pospešuje vzgojno-izobraževalno, informacijsko, dokumentacijsko, društveno in drugo 
dejavnost na svojem območju; pospešuje razvoj športa in rekreacije; pospešuje kulturno-
umetniško ustvarjalnost; omogoča dostopnost do kulturnih programov; zagotavlja 
splošnoizobraževalno knjižnično dejavnost ter v skladu z zakonom skrbi za kulturno 
dediščino na svojem območju; gradi, vzdržuje in ureja lokalne javne ceste, javne poti, 
rekreacijske in druge javne površine; v skladu z zakonom ureja promet v občini ter opravlja 
naloge občinskega redarstva; opravlja nadzorstvo nad krajevnimi prireditvami; organizira 
komunalno-redarstveno službo in skrbi za red v občini; skrbi za požarno varnost in organizira 
reševalno pomoč; organizira pomoč in reševanje za primere elementarnih in drugih nesreč; 
organizira opravljanje pokopališke in pogrebne službe; določa prekrške in denarne kazni za 
prekrške, s katerimi se kršijo predpisi občine in opravlja inšpekcijsko nadzorstvo nad 
izvajanjem občinskih predpisov in drugih aktov, s katerimi ureja zadeve iz svoje pristojnosti, 
če ni z zakonom drugače določeno; sprejema statut občine in druge splošne akte; organizira 
občinsko upravo; ureja druge lokalne zadeve javnega prometa« (Brezovnik in dr., 2005, str. 
152–153).
4.2Občine
Glavni organi občine so: občinski svet, župan, nadzorni odbor in občinska uprava, ki jih 
bom v nadaljevanju natančneje predstavila.
4.2.1OBČINSKI SVET
Pristojnosti občinskega sveta so zapisane v Zakonu o lokalni samoupravi (2015). 
Povzemam jih po knjigi »Pristojnosti slovenskih občin«, po kateri občinski svet »sprejema 
statut občine, odloke in druge občinske akte, prostorske in druge plane razvoja občine, 
občinski proračun in zaključni račun proračuna, daje soglasje k prenosu nalog iz državne 
pristojnosti na občine, imenuje in razrešuje člane nadzornega odbora ter člane komisij in 
odborov občinskega sveta, nadzoruje delo župana, podžupana in občinske uprave glede 
izvrševanja odločitev občinskega sveta, imenuje in razrešuje predstavnike občine v sosvetu 
načelnika upravne enote, odloča o pridobitvi in odtujitvi občinskega premoženja, če ni z 
zakonom drugače določeno, imenuje in razrešuje člane sveta za varstvo uporabnikov javnih 
dobrin, odloča o drugih zadevah, ki jih določata zakon in statut občine« (Brezovnik in dr., 
2005, str. 154).
Najpomembnejša listina, ki jo sprejme občinski svet, je statut. Poleg njega ureja občinske 
zadeve z odloki, odredbami, s pravilniki in z navodili. Število članov v občinskem svetu je 
odvisno od števila prebivalcev. Pravilo je zajeto v tabeli 1.
Tabela 1: Število članov občinskega sveta 
Vir: Pristojnosti slovenskih občin (2005, str. 155).
4.2.1.1Župan
Naloge župana so, da: »predstavlja in zastopa občino, predlaga občinskemu svetu v 
sprejem proračun in zaključni račun proračuna, odloke in druge akte iz pristojnosti 
občinskega sveta ter da skrbi in odgovarja za izvajanje odločitev občinskega sveta, 
predstavlja občinski svet, sklicuje in vodi seje občinskega sveta, nima pa pravice 
glasovanja, usmerja. Nadzira občinsko upravo, katere delo vodi tajnik občine, ki ga imenuje 
in razrešuje župan, določi sistematizacijo delovnih mest v občinski upravi in odloča o 
imenovanju oziroma sklenitvi delovnega razmerja zaposlenih v občinski upravi. Skrbi za 
objavo statuta, odlokov in drugih splošnih aktov občine, ima pravico zadržati objavo 
splošnega akta občinskega sveta, če meni, da je neustaven ali nezakonit, imenuje in 
razrešuje podžupana občine, odloči se, ali bo svojo funkcijo upravljal poklicno ali 
nepoklicno« (Brezovnik in dr., 2005, str. 156–157).
4.2.1.2Nadzorni odbor
V nadzornih odborih občin je običajno od 3 do 7 članov. »Po zakonu je najvišji organ 
nadzora javne porabe v občini, opravlja nadzor nad razpolaganjem s premoženjem občine, 
nadzoruje namenskost in smotrnost porabe proračunskih sredstev, nadzoruje finančno 
poslovanje uporabnikov proračunskih sredstev, ugotavlja zakonitost in pravilnost 
poslovanja občinskih organov ter organizacij, ki so porabniki občinskih proračunskih 
sredstev, ocenjuje učinkovitost gospodarnosti porabe občinskih sredstev, o svojih 
ugotovitvah, ocenah in mnenjih izdaja poročilo s priporočili in predlogi« (Brezovnik in dr., 
2005, str. 159).
4.2.1.3Občinska uprava 
Po Brezovniku in drugih (2005, str. 160–161) so naloge občinske uprave opisane na naslednji 
način: »Opravlja upravne naloge, strokovne, pospeševalne in razvojne naloge v zvezi z 
zagotavljanjem javnih služb iz občinskih pristojnosti. Ustanovi občinski svet na 
predlog župana s splošnim aktom, s katerim določi njene naloge in notranjo organizacijo. 
Lahko je enovita, lahko pa je ustanovljenih več organov (oddelkov) občinske uprave. Odloča o 
upravnih stvareh na prvi stopnji, zoper njene odločbe pa je dovoljena pritožba na župana. 
Opravlja nadzorstvo nad izvajanjem občinskih predpisov in drugih aktov, s katerimi občina 
ureja zadeve iz svoje pristojnosti. V okviru občinske uprave lahko ustanovi občinsko 
inšpekcijo. Vodi jo predstojnik, ki ga imenujejo in razrešujejo župani občin.«
4.3Primerjava ADMINISTRATIVNEGA DELA, IZOBRAŽEVALNEGA SISTEMA IN 
PLAČ ASISTENTA V BANKI V TREH RAZLIČNIH DRŽAVAH 
4.3.1ZDRUŽENE DRŽAVE AMERIKE
Študentje, ki si želijo kasneje delati kot administratorji v pisarnah različnih podjetij, se 
morajo najprej vpisati v tako imenovane poslovne šole, ki ponujajo različne izobraževalne 
programe. V Združenih državah Amerike (v nadaljevanju ZDA) se študentje šolajo po večini 
4 leta, v nekaterih državah pa študij dokončajo tudi v 3 letih. Če želijo, lahko vpišejo 
magisterij, ki traja dodatni 2 leti. 
Univerzitetna izobrazba v ZDA je plačljiva, zato mnogi starši hranijo denar za študij svojih 
otrok. Nekateri študentje ali njihovi starši se za šolanje tudi zadolžijo, zelo pogosto delajo 
že v srednji šoli z namenom, da zaslužijo za vpis na fakulteto.
Program »Damelin correspondence (The Carrer Development colleage)« zajema vsebine s 
področij menedžmenta, asistentskega dela v administraciji, pisarniške administracije, 
marketinga, računovodstva in telekomunikacij. Kandidati po izobraževanju poznajo uradno 
organizacijsko komunikacijo, osnovne računovodske sposobnosti, računalnike in programe 
in slepo tipkanje. Poznati morajo tudi vse zakone, ki se nanašajo na to delovno okolje. Biti 
morajo razgledani na več področjih, še posebej na področju turizma, odnosov z javnostjo, 
računovodstva in telekomunikacij (Damelincorrespondence, 2008). 
Z diplomo s področja administracije se študentje lahko zaposlijo na različnih delovnih 
mestih, kot so računovodja, bankir (investicijski, komercialist), bančni menedžer, poslovni 
sekretar, posrednik (angl. Broker), logistični menedžer, zavarovalniški agent, svetovalec 
menedžmenta, marketinški vodja, raziskovalni marketinški vodja, menedžer človeških virov, 
računovodja v odnosih z javnostjo, kadrovnik, prodajalec, sistemski analitik, sistemski 
svetovalec, direktor ustanovljene organizacije itd. (All Bussiness schools, 2015).
Na sliki 10 je prikazana plača ameriškega administrativnega asistenta na banki.
Slika 10: Plača administrativnega asistenta v banki v ZDA
Vir: Bank of America (2015).
Leva stran slike 10 prikazuje povprečno plačo administrativnega asistenta v banki, ki znaša 
50.161 USD, kar je 45.788,22 EUR. Giblje se med 39.000 USD in 61.000 USD. Celotni 
sestavek plače pa je prikazan na desni strani slike in znaša 52.729 USD oz. 48.132,36 EUR, 
giblje pa se med 39.000 USD in 64.000 EUR. Izbrana plača je 15 % nižja od povprečja. 
4.3.2nemčija
Nemški študentje imajo za razliko od ameriških javne in zasebne šole. Javne šole so 
brezplačne, zasebne (boljše izobraževanje) pa plačljive. Nemci se ne strinjajo, da bi moralo 
biti izobraževanje plačljivo, saj ogromno študentov dela že zaradi tega, da si lahko 
privoščijo normalno življenje in stanovanje. Zaradi tega je bilo rečeno, da bi študentje 
potrebovali še več časa za dokončevanje študija, saj bi morali zanj dalj časa delati, da bi 
zaslužili za vse stroške (The German Way & More, 2015).
Delo v administraciji v Nemčiji se ne razlikuje veliko od tega v ZDA, kar se tiče znanj in 
kompetenc zaposlenih. Razlikuje pa se po plačilu, ki je prikazano na sliki 11.
Slika 11: Plača administrativnega asistenta v banki v Nemčiji
Vir: Deutshe Bundesbank (2015).
Na sliki 11 je razvidno, da se plača v Nemčiji za asistenta v banki giblje med 30.000 in 
33.000 EUR.
4.3.3KITAJSKA
Kitajska je znana po enem od najboljših sistemov izobraževanja na svetu. Veliko tujcev se 
vpiše na program administracije in jih tudi radi sprejemajo. Imajo samo eno fakulteto na tem 
področju, imenuje se Chinese Academy of Governence (Chinese Academy of 
Governance 2010). 
Dodiplomski študij traja 4–6 let, magistrski študij pa traja od 2 let do 2 leti in pol (Into, 
2015).
Slika 12 prikazuje povprečno plačilo kitajskih asistentov v bankah. Njihova valuta je Juan 
Renminbi.
Slika 12: Plača administrativnega asistenta v banki na Kitajskem
Vir: China Merchants Bank Administrative Assistant Salaries in China (2015).
Na Kitajskem osnovna plača za asistenta v banki znaša 49.594 Juan Renminbi, to je 
7.290,34 EUR. Giblje se med 48.000 Juan Renminbi in 52.000 Juan Renminbi. Celotni 
sestavek znaša 70.234 Juan Renminbi, torej 10.324,43 EUR, giblje se med 67.000 Juan 
Renminibi in 73.000 Juan Renminbi.
4.4Ponarejanje, prenarejAnje IN neobstoječe listine za potovanje
Z uradno izdanimi listinami, ki jih pridobimo od organov države ali pa organizacij lokalne 
samouprave, lahko pridobimo določene koristi. Kot primer naj navedem samo možnost 
potovanja s potno listino, vožnjo vozila ali plovila itd., zato so listine pogosto predmet 
zlorabe. Tako Sarnic (2011) opisuje različne kategorije zlorab:
?listine za potovanje, med katere spada tudi osebna izkaznica, se smatrajo kot 
osebni podatki. Če se te listine ponaredijo, prenaredijo ali se listine smatrajo za 
neobstoječe, morajo biti policisti ali kontrolorji takih dokumentov posebej 
pozorni na lase, brado, oči, ušesa ter usta in tudi na trajna znamenja 
(materinsko znamenje, deformacije, tatuje itd.). Če je oseba druge rase oziroma 
polti, poleg tega pa iz druge države (azijska rasa, afriške polti itd.), morajo 
policisti preveriti listino prek druge države. Taki osebi se izda obrazec, na 
katerem so vprašanja, na katera mora odgovoriti, priložiti mora tudi kak drug 
dokument (vozniško dovoljenje, potni list). Nato se mora večkrat podpisati, da 
se lahko podpis primerja s podpisom iz tujine s katerega drugega obrazca, na 
katerega se je oseba podpisala;
?ponarejena listina je listina, ki je ponovno natisnjena in se jo hkrati tudi najhitreje 
odkrije. Listine se v ZDA najpogosteje natisne s pomočjo računalniške opreme. Gre 
za zelo površno obliko tiskanja in se jo hitreje odkrije kot pri profesionalcih, ki 
uporabljajo profesionalno opremo. Za to vrsto je značilno, da se naredi en sam 
ponaredek;
?prenarejena listina za potovanje se naredi drugače, saj je na originalnih listinah 
zamenjana slika, podatki pa se mehanično ali kemično odstranijo ter 
nadomestijo z novimi. Do tega po navadi pride, če nekdo svojo listino proda ali 
mu je bila ukradena. Oseba pa lahko tudi na obstoječi, vendar pretečeni listini 
zamenja oz. odstrani podatke in jih zamenja z novejšimi. Lahko se tudi v 
potnem listu odstrani celotna stran in zamenja z novo;
?neobstoječa listina je videti kot pravno izdana listina, ki ni bila izdana prek pravne 
poti. Poznamo več vrst takih listin: kamuflažne, fiktivne in fantazijske. 
Kamuflažne listine so listine, ki temeljijo na organizacijah ali državah, ki ne 
obstajajo več ali imajo drugo ime (npr. Jugoslavija, ki se sedaj deli na 
posamezne države: Slovenijo, Hrvaško, Bosno in Hercegovino itd.). Fiktivne 
listine so tiste, ki jih ljudje po navadi naročajo prek spletnih mest sicer obstoječe 
države ali organizacije, vendar ne odgovarjajo nobeni pristni listini.
Eden izmed postopkov proti osebi, za katero je ugotovljeno, da je ponaredila listino, poteka 
tako: ko policist sumi, da je bila listina ponarejena po 251. členu Kazenskega zakonika, 
obvesti nadrejenega in operativno-komunikacijski center. Policist mora nato osebo seznaniti 
s postopkom, ki je uveden proti njej. Opraviti mora tudi varnostni pregled po 38. členu ZPol 
in zaseči protipravno pridobljene listine. Osebo se nato odvede na policijsko postajo. Tam 
vodja izmene odpre dosje in kaznivo dejanje. Nato mora policist ali vodja izmene obvestiti 
državnega tožilca in preiskovalnega sodnika, prav tako tudi dežurnega kriminalista iz SKP. 
Državni tožilec odloči, ali se osebi izreče kazenska ovadba po rednem postopku ali se jo 
obravnava po navadnem postopku. Če je oseba tujec, se ji mora po zakonu omogočiti 
tolmača, ki je prisoten na policijski postaji in v nadaljnjem postopku. Vodja izmene mora 
preveriti osebo in listino prek Sektorja za mednarodno policijsko sodelovanje. Oseba mora 
opraviti fotografiranje in daktiloskopiranje. Policisti napišejo depešno obvestilo za lastno 
evidenco in osebi se izda uradni zaznamek o pridržanju. Ko se vse zaključi, se osebo preda 
tujim varnostnim organom, če je iz Evropske unije, se jo napoti iz države. Če se tujca ne 
more takoj predati, se ga pridrži v centru za tujce. Ko tolmač zadevo prevede, se napiše 
obvestilo in izpiše kazenska ovadba na okrožno državno tožilstvo z vsemi dokazi in 
prilogami (Sarnic, 2011).
4.5Statistika izdaje osebnega dokumenta v zadnjih PETIH letih
V tabeli 2 so podatki o številu izdanih osebnih izkaznic in potnih listin v Republiki Sloveniji 
za obdobje od januarja 2009 do 30. 11. 2014. 
Tabela 2: Število izdanih osebnih izkaznic in potnih listin za obdobje od januarja 2009 
do 30. 11. 2014
Vir: Pristojnosti slovenskih občin (2005, str. 155).
Sledi pojasnilo porasta števila vlog v posameznih letih:
•20. 12. 1997 je v veljavo stopil Zakon o osebni izkaznici, ki je v prehodnih in 
končnih določbah (21. člen) določil, da se lahko osebna izkaznica, izdana po 
uveljavitvi Pravilnika o spremembi pravilnika o izvrševanju Zakona o osebni 
izkaznici, uporablja do izteka njene veljavnosti, vendar največ tri leta po 
uveljavitvi tega zakona, to je največ do 20. 12. 2000. Posledično je bilo zaznano 
povečanje števila vlog za izdajo osebnih izkaznic 10 let po poteku tega obdobja, 
to je konec leta 2010, v letu 2011 pa tudi v poletnih mesecih leta 2012. Število 
vlog za izdajo osebnih izkaznic se je sicer znotraj posameznega leta povečano v 
poletnih mesecih ter v obdobjih pred prvomajskimi in novoletnimi prazniki, saj 
se osebna izkaznica uporablja tudi kot potovalni dokument;
•Zakon o potnih listinah državljanov RS, ki je pričel veljati 5. 8. 2000, je v prehodni 
določbi (37. člen) določil, da se lahko potne listine, izdane na podlagi zakona iz 
leta 1991, uporabljajo do izteka veljavnosti, vendar največ dve leti po uveljavitvi 
tega zakona  - to je do 5. 8. 2002. Večjemu številu potnih listov je tako v letu 
2002 potekla veljavnost, državljani pa so že v tem letu v večjem številu vlagali 
vlogo za izdajo novih potnih listin z veljavnostjo 10 let, kar pomeni, da jim je 
veljavnost potekla v letu 2012, ko je bilo vloženih tudi večje število novih vlog, 
posledično tudi v letu 2013 (Mitrić, 2015).
5PREDSTAVITEV POSTOPKA ASIS
Za primer procesa, ki ga bom analizirala in prenovila, sem si izbrala izdelavo osebne 
izkaznice. Postopek v obstoječem postopku (ASIS), ki bo predstavljen v kasnejših 
podpoglavjih, se odvija v več organizacijah, in sicer v upravni enoti, fotografskem studiu, 
šefovskem oddelku in arhivu. Potek aktivnosti in alternativ sem si pomagala predstaviti s 
programov Microsoft iGrafx.
5.1Opis OBSTOJEČEGA postopka ASIS
Postopek je vedno niz aktivnosti in alternativ, ki jih je treba opraviti za izpolnitev neke želje 
oz. dosego nekega cilja. V našem primeru to opravi občan oz. državljan, ki se pojavi na 
upravni enoti, v sprejemni pisarni: 
•ko stranka vstopi v upravno enoto, se mora oglasiti pri sprejemni pisarni, kjer se 
opravi postopek »sprejemanje stranke«. V njem stranka pove svojo željo po 
pridobitvi osebne izkaznice;
•delavec stranki preda vlogo, ki jo mora izpolniti. To aktivnost imenujemo 
»izpolnjevanje vloge«;
•delavec nato pregleda vlogo in se odloči o popolnosti vloge, zato se postopek 
razdeli na dva dela: »pregledovanje podrobnosti«:
oče je vloga nepopolna, se stranko prosi za dopolnitev in se potem vrne 
nazaj na pregledovanje;
oče je vloga popolna, se postopek nadaljuje;
•nato se stranko napoti k organizaciji za fotografiranje: »odhod do fotografa«;
•stranka čaka na fotografiranje, saj je fotograf po navadi ne sprejme takoj: 
»čakanje na fotografiranje«;
•sledi fotografiranje, temu pa čakanje na fotografije in nato plačilo fotografij. Vse tri 
aktivnosti sem na diagramu združila v enotno aktivnost:  fotografiranje«;
•stranka se vrne in predloži fotografijo: »priložitev fotografije«;
•s tem je vloga zaključena. S priloženo sliko čaka na potrebni podpis uradne osebe 
in podpis organa. Aktivnost sem naslovila »podpisovanje«;
•upravna enota ob koncu dneva pošlje zbrane, podpisane in s sliko opremljene 
prošnje koncesijskemu podjetju, s katerim ima sklenjeno pogodbo o izdelovanju 
dokumentov;
•prejemu izdelane listine sledi postopek izdajanja osebnega dokumenta: 
»izdajanje«; Slednje je mogoče naslovniku vročiti na dva načina  -osebno z 
dvigom na upravni enoti ali pa s priporočeno pošto po pošti;
•opozorilo, da je bila listina predana prosilcu, se vloži v rokovnik: »vlaganje v 
rokovnik«; 
•če je listina prevzeta na upravni enoti, stranka podpiše prejem listine. Če je bila 
poslana po pošti, pa upravna enota prejme povratnico. Ni redkost, da stranka 
pozabi prevzeti listino ali pa je poštna dostava neuspešna, zato je treba 
preveriti, ali je rok potekel: »čakanje na potek roka«;
oodločitev »ne« pomeni, če rok ni potekel, se vrne nazaj v vlaganje;
oOdločitev »da« pa pomeni, če je rok potekel, se postopek nadaljuje;
•vlaganje v arhiv in konec postopka »arhiviranje«.
5.2Diagram obstoječega postopka ASIS
Na sliki 13 je predstavljen diagram obstoječega postopka. Že prej omenjeni program 
Microsoft iGrafx mi je omogočil zgoraj navedene alineje uporabiti v bolj slikoviti obliki, in 
sicer z diagramom plavalnih linij. Ostale funkcije programa bom predstavila v nadaljevanju.
Slika 13: Diagram obstoječega postopka ASIS
Vir: Lasten.
5.3dinamični podatki obstoječega postopka ASIS
V tabeli 3 so predstavljeni dinamični podatki obstoječega postopka. Odločitev je samo ena 
in je predstavljena s procentualnim izračunom: 15 % za zavrnitev vlog ter 85 % za 
odobritev pravilno izpolnjenih vlog. Ostale aktivnosti so predstavljene s časovno omejitvijo.
Tabela 3: Dinamični podatki obstoječega modela ASIS
Vir: Lasten.
Na sliki 14 bom predstavila primer definicije lastnosti aktivnosti, kot se opiše v programu 
Micrografx iGrafx Process. Izbrala sem sprejemanje stranke. Predstavlja dinamične lastnosti 
aktivnosti, ki jih mora definirati snovalec modela.
Slika 14: Časovna omejitev aktivnosti
Vir: Lasten.
Z desnim klikom na aktivnost izberemo zadnjo možnost v prikazanem oknu, imenovano 
nastavitve (v programu angl. Properties). Odpre se nam zgoraj prikazano okno. Vsaka 
aktivnost ima možnost izbire pri uravnavi časa (v programu angl. Time). Izbereš lahko med 
tremi možnostmi. V nalogi bom predstavila stalni čas (v programu angl. Constant) in deljeni 
čas (v programu angl. Distributed). Slika prikazuje deljeni čas tako, da se vpiše, najmanj 
koliko časa delavec potrebuje za dokončanje aktivnosti in koliko največ. Če izberemo stalni 
čas, se pokaže samo eno okno, v katerega vpišemo, koliko časa točno delavec potrebuje za 
opravljeno delo. Zraven teh oken v obeh primerih lahko izbiramo med časovnimi enotami, 
in sicer od najmanjše, ki je sekunda, do največje, ki je leto. 
Na sliki 15 bom razložila še delovanje odločitev v programu.
Slika 15: Verjetnost odločitev
Vir: Lasten.
Do tega okna pridemo na enak način, kot smo prišli pri aktivnostih, edina razlika je, da 
kliknemo na odločitev (angl. Decision), torej desni klik in gremo na zadnjo možnost 
nastavitve (angl. Properties). Odpreta se dva okna, v katera lahko vpišemo odločitev da in 
ne (angl. Yes in No). Na skrajni desni sta okenca za premik med odstotki, ki ponazarjajo, 
kolikšna verjetnost je, da se odločitev sprejme ali ne.
5.4SCENARIJ SIMULACIJ oBSTOJEČEGA POSTOPKA ASIS
Na sliki 16 je prikazan generator transakcij.
Slika 16: Generator transakcij
Vir: Lasten.
Do tega okna pridemo tako, da izberemo enega od zgoraj prikazanih oken, in sicer model (angl. Model), 
ko se nam prikaže podokno, kliknemo na generator (angl. Generator). Na sliki obarvano okence sem 
nastavila na prihod (angl. Interarrival). Števila transakcij nisem podala, sem pa omejila čas dela transakcij 
na 10 let. Vsaka nova transakcija se pojavi med 1. in 25. minuto, kar je prikazano pri deljenem času (angl. 
Distributed).
Slika 17: Časovna omejitev
Vir: Lasten.
Na sliki 17 je prikazana časovna omejitev. Do teh podatkov pridemo na podoben način kot 
do prejšnjih, le da pri modelu v podoknih pritisnemo na začetek procesa (angl. Run Setup). 
Tukaj imamo možnost spreminjati, koliko ur na dan, dni na teden in dni na mesec se ta 
dejavnost izvaja. Jaz sem nastavila po standardnem postopku, torej 24 ur na dan, 7 dni na 
teden in 30 dni na mesec. V mojem procesu se ne upoštevajo vikendi, prazniki, dopusti itd.
Slika 18 predstavlja opredelitev virov.
Slika 18: Opredelitev virov
Vir: Lasten.
Do zgoraj prikazane slike oz. okna pridemo tudi prek zgornjih oken ter modela. Pritisnemo 
možnost surovine oz. delavci (angl. Resources). Tukaj imamo možnost desno zgoraj pri 
štetju (angl. Count) nastaviti, koliko delavcev premore posamezen oddelek. V moji nalogi 
se to vidi na desni strani. Upravna enota ima zaposlena 2 delavca, šefovska pisarna 2 ter 
arhiv 1. 
5.5ANALIZA REZULTATOV SIMULACIJE OBSTOJEČEGA POSTOPKA ASIS
Ob koncu, ko so vse aktivnosti, odločitve ter ostale nastavitve urejene, nam program iGrafx 
izračuna rezultat transakcij, ki je prikazan na sliki 19.
Slika 19 Analiza rezultatov simulacije obstoječega postopka ASIS
Vir: Lasten.
Do rezultatov pridemo tako, da v oknu »Model« izberemo prvo možnost »Run« in nato 
»Start«. Generator simulacij sem pripravila za naključne tip generiranja naključnih prihodov 
(Generator type: Interarrival). Stranke vstopajo v opazovano upravno enoto v intervalih z 
naključno vrednostjo med 1 in 25 minut. V simulaciji sem zahtevala generiranje situacije za 
10 let. Simulacija je potekala za 10 let. Pri tem sem uporabila koledarski čas. 
Rezultati na sliki 19 kažejo, da je simulacija (angl. Elapsed time) trajala 10,4 leta. V tem 
času se je ob navedenem času zvrstilo 94.944 prosilcev. Ena transakcija oz. ena izkaznica 
se je izdelala povprečno v 12,64 dneva. 
6PRENOVA POSTOPKA
6.1Razlogi za prenovo oz. slabosti obStoječega postopka IN njegove izboljšave
Živimo v času, ko si ljudje želimo čim bolj olajšati zadevo, da bi bil obisk upravne enote ter 
drugih organizacij čim hitrejši in čim manj naporen. Vsak postopek, ki potrebuje prenovo, 
je prvi korak, da se pogledajo slabosti obstoječega procesa. V mojem primeru sem 
ugotovila dve slabosti:
•stranka je morala iti v drugo ustanovo po fotografijo, ki jo je potrebovala za 
izdelavo osebnega dokumenta. To ji je vzelo veliko časa, saj je morala do 
fotografa, ki je pogosto na zelo oddaljeni lokaciji. V simulacijskem modelu ASIS 
sem sicer definirala od 15 do 30 minut. V nekaterih mestih pa je ta čas lahko 
tudi bistveno daljši. V ta čas sem vštela tudi primer, ko stranka naleti na vrsto v 
fotografskem ateljeju. Tudi fotografiranje in razvijanje slik je bilo časovno 
moteče; 
•na podpisovanje uradne osebe ter organa je bilo treba kdaj počakati tudi 7 dni, saj 
so bili ljudje, ki so tam zaposleni, na dopustu, bolniški, službeni poti itd. 
Posledično je bila čakalna doba zelo dolga. Skrajšati je bilo treba postopek za 
boljše in hitrejše delo upravne enote. 
Težave v postopku sem rešila tako, da sem v upravni enoti postavila kabino za slikanje, ki 
je skrajšala celoten proces. Drugi problem sem rešila s tem, da sem v sistem uvedla 
elektronsko podpisovanje dokumentov, saj so zaposleni, tudi ko so bili odsotni, lahko 
podpisali listine. V naslednjih poglavjih bom postopek bolje razložila.
6.2Predstavitev prenovljenega postopka TOBE
Prenovljeni postopek je po alternativah in aktivnostih sestavljen na naslednji način:
•ko stranka vstopi v upravno enoto, se mora oglasiti v sprejemni pisarni, kjer se 
opravi postopek »sprejemanje stranke«;
•delavec da stranki vlogo, ki jo izpolni: »izpolnjevanje vloge«;
•delavec nato pregleda vlogo in se odloči, ali je nepopolna ali popolna, zato se 
postopek razdeli na dva dela: »pregledovanje podrobnosti«;
•če je vloga nepopolna, se stranko obvesti na dopolnitev in se potem vrne nazaj na 
pregledovanje;
•če je vloga popolna, se postopek nadaljuje;
•stranka se v isti ustanovi sprehodi do fotografske kabine in se slika: »slikanje v 
fotografski kabini«;
•stranka vzame sliko in jo nese do šefovske pisarne, kjer jo da usposobljenemu 
delavcu: »priložitev fotografije«;
•uradna oseba in organ podpišeta vso potrebno dokumentacijo za odobritev osebne 
izkaznice prek elektronskega podpisovanja: »elektronsko podpisovanje 
organov«;•izdajanje osebnega dokumenta: »izdajanje«;
•vložitev v rokovnik: »vlaganje v rokovnik«;
•preveriti je treba, ali je rok potekel: »čakanje na potek roka«;
•če ni, se vrne nazaj v vlaganje;
•če je potem, se nadaljuje;
•vlaganje v arhiv in konec postopka: »arhiviranje«.
6.3diagram prenovljenega postopka TOBE
Na sliki 20 je predstavljen prenovljeni postopek. Pridobila sem ga na enak način kot 
obstoječi postopek. Spremenjene so samo določene aktivnosti, ki so prikazane na sliki.
Slika 20: Diagram prenovljenega postopka TOBE
Vir: Lasten.
6.4dinamični podatki prenovljenega postopa TOBE
V tabeli 4 so predstavljeni dinamični podatki prenovljenega postopka. Ta postopek 
predstavlja prenovo procesa, v katerem se aktivnosti skrajšajo za boljše poslovanje. 
Kasneje bo to predstavljeno pri primerjavi obeh postopkov.
Tabela 4: Dinamični podatki prenovljenega postopka TOBE
Vir: Lasten.
6.5ANALIZA REZULTATOV SIMULACIJE prenovljenega POSTOPKA TOBE
Ob koncu, ko so vse aktivnosti, odločitve ter ostale nastavitve urejene, nam program 
Microsoft iGrafx izračuna rezultat transakcij, ki je prikazan na sliki 21.
Slika 21: Analiza rezultatov simulacije prenovljenega postopka TOBE
Vir: Lasten.
Rezultati na sliki 21 kažejo, da je simulacija (angl. Elapsed time) trajala 10,3 leta. V tem 
času se je ob navedenem času zvrstilo 94.944 prosilcev. Ena transakcija oziroma ena 
izkaznica se je izdelala povprečno v 8,72 dneva. 
7učinki in rezultati primerjave obeh postopkov
V tabeli 5 je predstavljena primerjava med obstoječim in prenovljenim postopkom.
Tabela 5: Učinki in rezultati primerjave obeh postopkov
Vir: Lasten.
V prenovljenem postopku se v tabeli 5 opazijo največje spremembe v oddelku referent in v 
oddelku stranka. Stranki ni več treba oditi v neko drugo ustanovo po fotografijo, saj je le 2 
minuti stran fotografska kabina. Čas fotografiranja se skrajša za 5 minut, saj fotograf v 
fotografskem studijo za pripravo rabi dalj časa kot kabina. Tako se tudi čakalna vrsta za 
fotografiranje skrajša za 5 minut. V oddelku referent smo uradni osebi ter organu omogočili 
elektronsko podpisovanje in s tem, da tudi če je osebje odsotno, lahko od doma ali s počitnic 
podpiše dokumente. Tako se skrajša čakanje na podpisovanje z 0–7 dni na 
0–1 dan pri obeh organih. 
Tabela 6: Primerjava rezultatov simulacij obeh postopkov
Vir: Lasten.
Iz tabele 6 je razvidno, da je postopek TOBE bistveno krajši od postopka ASIS. Povprečni 
cikel transakcije se je skrajšal za 4,37 dneva oz. 94,04 ure. Povprečno porabljeno delo na 
transakciji se je skrajšalo za 0,02 dneva oz. 0,42 ure, povprečno čakanje pa za 3,63 dneva 
oz. 93,62 ure. 
8Zaključek
Soočanje s spremembami v delovnem okolju je vedno zelo zapleten proces, saj so 
spremembe za ljudi na začetku pogosto zelo težke in veliko se jih ne strinja z njihovo 
uvedbo. Zdi se jim, da bi podaljšale delovni proces, vendar so včasih nujne. Upravne enote 
niso konkurenčne ustanove, zato so spremembe še težje uvedene. Pri takih zadevah 
moramo biti strpni in ljudi prepričati, zakaj so spremembe dobre in koliko novih pozitivnih 
posledic bi zagotovile. Razložiti je treba tudi, da so tako kot zaposlenim tudi strankam v 
prid in da bodo delovni pogoji zaradi tega veliko bolj znosni za obe strani. Ko ljudje delajo v 
stresnem okolju, tudi delo ni tako inovativno, kot bi si želeli, če pride na okence še taka 
stranka, pa je še težje.
Rezultati prenovljenega postopka so se izkazali kot zelo pozitivni. Aktivnosti prenovljenega 
postopka so pokazale, da se je čakanje od prvotnega postopka zelo skrajšalo. Elektronsko 
podpisovanje zaposlenim namreč prinaša večjo mobilnost in tudi lažje delo, saj lahko delo 
normalno opravljajo, tudi ko so odsotni. Fotografska kabina pa je bila postavljena za 
stranke, da ne izgubljajo dodatnega časa s tem, da hodijo v drugo ustanovo. S temi 
spremembami se je postopek občutno skrajšal, delo upravne enote pa je postalo hitrejše in 
enostavnejše za zaposlene in stranke. 
Izboljšava postopka se vidi predvsem pri primerjavi slik 19 in 21, ki razkrije velike razlike 
pri rezultatih postopkov ASIS in TOBE. Razvidna je tudi iz tabele 5, kjer so razlike obarvane 
in spremembe jasno opisane. Na začetku postavljeno hipotezo, da se je postopek izdaje 
osebne izkaznice skrajšal in pripeval k boljšemu delovnemu okolju ter večjem zadovoljstvu 
strank, lahko tako v celoti potrdim.
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